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l.
Altalanos rész
Az egyluttmikodd szerv és az informacidatadasi szabalyzat alapadatai

1. Az egyuttmiikodd szerv alapadatai

Hivatalos teljes név: Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Adoszam: 15806606-1-14

2. Az informacidoatadasi szabéalyzat alapadatai

Egységes Egyedi

2.1. Egyseéges informaci6éatadasi szabalyzat alapadatai

Egységes informacidatadasi szabalyzat
megnevezése

Az egységes informacidatadasi Segesdi Kozos Onkormanyzati
szabalyzatot kiad6 szerv megnevezése Hivatal 7562 Szabadsag tér 1.

Informécidatadasi Szabalyzat

Verzié 1.0
Kiadas datuma 2017. jalius 1.
Hatélyossag kezdete 2018. januar 1.

.
Kulonos rész
Az egyes nyilvantartasok és a hozzajuk tartozé adatatadasi feliiletek adatai

1. Bevezetés

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairél sz6l6 2015.
évi CCXXIl. torvény (a tovabbiakban: Elsztv.) XIl. fejezet 40. alcime alapjan az
elektronikus Ugyintézés biztositasara kotelezett szerveknek ezen alcim, és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyair6l szo6l6 451/2016 (XI11.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Elszr) 151.8 szerinti tartalommal informéacidatadasi szabdlyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) kell késziteni.

2. Szabalyzat célja és elemei

A Szabdlyzat célja az elektronikus Ugyintézésre Kkotelezett szervek kozotti
informacioatadasra vonatkoz6 szabalyok meghatarozésa.

A Szabalyzat az alabbi informécidkra terjed ki:

az egyuttmikoddé szerv éltal kozhitelesen nyilvantartott adatokra;

az egyuttmidkodo szerv altal az Ggy érdemében meghozott dontésekre;

a kozigazgatasi hatésagok altal kiadott szakhatosagi allasfoglalasokra;

azon szerz6désekre, amelyek tekintetében jogszabaly szerzddéskotési
kotelezettséget ir eld;

apow
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fuggetlendl attdl, hogy azokat kozhitelesen tartjdk-e nyilvan, azon
informaciokra, amelyek tekintetében az egyuttmikddd szerv automatikus
informacidatadas atjan torténd informaciéatadasi szolgaltatas
mikodtetésére koteles;

az egyuttmikodd szerv altal mikodtetett automatikus informacidatadasi
felulet adatait, és azt, hogy az informéacioatadasi felllet alkalmazasaval mely
informacidk atadasara, tovabba milyen feltételek mellett kertlhet sor;

az informaciok elektronikus Uton torténd tovabbitasanak a feltételeit;

az informacidatadasi szolgaltatds keretében atveheté informaciok
hitelességét biztositd Ugyviteli, ellenbrzési és adattisztitasi megoldasok
Osszefoglald leirasat;

az informacidatadasi szolgaltatas keretében atvehet6 informaciok adat- és
iratmegnevezések jegyzéke szerinti megnevezeéseét;

ha az informaci6atadasi szabalyzat egyes részeinek nyilvanos kézzététele
veszélyeztetné az informaciébiztonsagot, e részek indokolassal ellatott
megjelolését;

az informéaciéatadasi szabdalyzat modositasa esetén koévetendd eljarast,
valamint ezen bellil az informacidéatadasi szolgaltatas igénybevevoi
tajékoztatdsanak a rendjét, valamint

az egyes informacidatadasi szolgaltatasok megsziintetésének a rendjét.

3. Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kiterjed a Segesdi Kozés Onkormanyzati Hivatal — tovabbiakban Hivatal
— dltal ellatott jegyz6i hataskoérben és Onkormanyzati dontés végrehajtasaként torténd
informacio atadasra.

4. Egyuttmikodé szerv szakteriletei altal kezelt kiemelt
ugycsoportok

Kiemelt igycsoportok Szakterulet

Adougyek szakiranyu ugyintézé
Anyakdnyvi eljaras szakiranyu ugyintézé
Hagyatéki eljaras szakiranyu ugyintézé
Ingatlanvagyon nyilvantartasi szakiranyu ugyintézé
tevékenység

Szocidlis tigyek szakiranyu Ggyintézd
Human és bérugyek szakiranyu ugyintézé
Hivatali gazdalkodas, beruhézas, szakiranyu ugyintéz6
mikddést érint6 feladatok

Panasziigyek szakiranyu uagyintézé

5. Adoigyek

5.1. Informaciéforrasok regiszterének tartalma
5.1.1. Az egyiittmiik6dé szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsoroldasa
A Hivatalnal elektronikusan adobevallasok intézheték a HIPA teriletén, ami
késdbbiek folyaman bévilni fog mas adéuggyel is. Az ugyfelek Grlap és ANYK
Urlapok felhasznalasaval végezhetik el az adébevallasokat elektronikusan.
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Az elektronikus adobevallas mellett biztositott a hagyomanyos addbevallas
végrehajtasa is, melyeket az adorendszerben a hivatal rogziti és elkésziti a
szikséges hatarozatokat. Az addérendszerhez illesztett dokumentumkezel6
rendszer segitségével biztositjuk a hatarozatok eléallitasat.

5.1.2. Nyilvantartasok 6sszefoglalé tdblazata

Nyilvantartas Nyilvanos Kozzététel Kdzhiteles
megnevezése (lgen/Részben/N helye (lgen/Részben/N
=) em)
Elektronikus Nem az elektronikus Nem
Ugyfélszolgalati bevallas
addbevallas / ASP add kérelem az
szakrendszer illetékes
onkormanyzat
weblapjan
talalhaté meg

5.1.3. A nyilvantartasok altal kdzhitelesen nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartdsban szerepl6 adatok személyes adatokat tartalmaz, melyeket
részben az ad6zé biztosit a bevallas kitdltésével, részben pedig a Hivatal altal
elGallitott bels6é adatbazisokbdl kerll feltdltésre. Ennek tikrében az adatok nem
tekintheték kdzhiteles adatoknak.

5.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott
adatok kore

Megnevezés Elsédleges/ Nyilvanos Atadhat6 INELLE)
Méasodlagos (I/N) (I/N) esetén az

atadas maodja
(Egyszerii/
Automatikus)

Epitményado Elsédleges N I Egyszerii
Telekadd Els6dleges N I Egyszer(
Kiegészit6 lap adatai az Elsédleges N I Egyszerl
épitményado, illetve a

telekadd bevallasahoz

Magéanszemély kommundlis Els6dleges N I Egyszer(
addja

Idegenforgalmi add Elsédleges N I Egyszerii
Helyi vizgazdalkodasi Els6dleges N I Egyszer(
hatésagi jogkérbe tartozé

szennyvizelhelyezéshez

kapcsol6do talajterhelési dij

Gépjarmiiadd Elsédleges N I Egyszer(
Lakas utani Elsédleges N I Egyszerl
épitményaddban,

maganszemély kommunalis

ado

Helyi ipar(izési ad6 allando Elsédleges N I Egyszeri
jellegli ipartizési

tevékenység esetén

Helyi ipariizési adéelbleg Elsédleges N I Egyszerl
kiegészitése
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Megnevezés Elsédleges/ Nyilvanos Atadhat6 Atadhat6
Masodlagos (I/N) (I/N) esetén az

atadas mddja
(Egyszeru/
Automatikus)

allandé jellegl iparlizési
tevékenység esetén
Helyi iparlizési ad6 Els6dleges N I Egyszer(
ideiglenes jellegli iparlizési
tevékenység esetén

5.1.5. Az informacioatadasi fellletek, szolgaltatasok
A Hivatal az ugyfélkapu és az ASP szakrendszerével valositja meg és biztositja
az elektronikus bevallas lehetéségét az ugyfelek szamara. Az elektronikusan
beérkez6 bevallasok az elektronikus Ugyfélszolgalati rendszeren keresztil
kerllnek érkeztetésre, iktatasra, majd ezt kdvetéen az adé szakrendszerbe. A
beérkezett kérelem allapotardl az Ugyfél a sajat hozzaférési fellletén
tajékozodhat.

5.1.5.1. Az elektronikus informacidatadasi fellleten keresztil atadhatdé adatok,
informéciok kore, leirasa
Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy
hagyomanyos vélaszlevélben a kérelmezd szamara, annak figgvényében,
hogy a kérelmez6 melyik valtozatot valasztja.

5.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus fellleten megkuldétt adatigénylést a belsé
szervezeti egység megvizsgdlja, hogy az ugyfél altal kért adatatadas
megfeleld tartalommal és jogosultsaggal bird személytdl érkezett vagy nem.
A vizsgalat eredményének flggvényében, amennyiben szikséges
hianypotlast  kezdeményezink. Amennyiben nem kell hianypotlast
kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a beérkezett
kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.

5.1.5.3. Az informatikai egyiittm(ikédési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre
allasa
A szolgéaltatds rendelkezésre alldsat a kozponti ugyfélkapu és az ASP
hatarozza meg, melyre mind a két esetben biztositott a magas rendelkezésre
allas, tehét biztositva van a folyamatos hozzaférés az ugyfelek szdméra az
elektronikus kérelmek beadasara.
A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében
fogadja a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében
dolgozza fel.

5.1.5.4. Az atadott informacié hitelességének biztositasa
Tartalmazza az informacidéatadasi szolgaltatas keretében atvehetd
informaciok helyességét az érintett igazgatdésag belsé eljarasi szabalyozasa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelésséget
vallal.
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5.1.5.5. Az informacioatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa
esetén
A Hivatal az adatok modosulasarol automatikusan egyik partner szervezetet
sem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantartd
rendszerében hozzaférheté érvényes adatok alapjan keril kiszolgalasra, az
adatokon bekdvetkezett valtozasokrol Uj adatigénylés esetén értesulhet a
kérelmez6 szerv. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja az
adatigénylés teljesitésének idépontjat.

5.1.5.6. Elektronikus informaciéatadasi felllet, szolgéaltatas tgyrendi leirasa
Az ugyfélkapu szolgaltatdshoz kapcsol6dd ugyrendi leirdst a szolgaltatast
biztositd kdzponti szerv szabdlyzata tartalmazza. Az 6nkormanyzati (v.
Kodz06s Hivatali) weboldal mikodésére, Uzemeltetésre vonatkozd szabalyokat
a Hivatal és a kllsé szolgaltatéi partner szerz6dése tartalmazza.

5.1.5.7. Az informacibatadasi szabalyzat médositasa esetén kbvetendd eljaras, ezen
beliil az informacibéatadasi szolgaltatas igénybevevéi tajékoztatasanak rendje
A szolgéltatas nyljtasat érinté valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felugyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a madositott
szabalyzatot a modositas életbe |épése elbtt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

5.1.5.8. Az informacidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje
A szolgéltatas nyujtast érintd valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a médositas
életbe Iépése elbtt 2 munkanappal a Felugyelethez eljuttatja.

6. Anyakonyvi eljaras

6.1. Az egyuttmiikodé szervnél rendelkezésre all6 dokumentumok
felsorolasa

A Hivatalndl elektronikusan Ugyintézés nem kezdeményezhetd. Az Ugyfelek a
dokumentumokat a személyes megjelenés esetén kitblthetik. Az iratok digitalizalasra
nem kerilnek.

6.2. Az informéacidatadasi fellletek, szolgaltatasok
Az elektronikus anyakonyvi nyilvantartds (EAK) 2014. jdlius 1-jén kerllt bevezetésre,
melynek koszonhet6en az anyakonyvi adatok a kozponti nyilvantartasban, az EAK-
ban elérhetéek. Az EAK-ban tarolt adatok igy a Belugyminisztériumtdl, vagy az alabbi
link segitségével igényelhetbek:
https://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/anyakonyvi kivonat igenyles.html
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7. Hagyatéki tevékenyseég

7.1. Informacioforradsok regiszterének tartalma
7.1.1. Az egylttmiikodé szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsoroldasa
A Hivatalnal elektronikusan Ugyintézés nem kezdeményezhetd. Az lgyfelek a
szilkséges dokumentumokat a személyes megjelenés esetén kitolthetik. Az
iratok digitalizalasra nem kertlnek.

7.1.2. Nyilvantartasok 6sszefoglal6 tablazata
Nyilvantartas megnevezése Nyilvanos Kozzététel Kdzhiteles

(lgen/Részben/Nem) helye (lgen/Részbe
n/Nem)
Hagyatéki nyilvantartas Nem dokumentum Nem
ok
letolthetdk a
Hivatali
weblaprol

7.1.3. A nyilvantartasok altal kdzhitelesen nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

7.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott

adatok kore
Megnevezés Elsédleges/ Nyilvanos  Atadhat6 Atadhat6
Méasodlagos (I/N) (I/N) esetén az

atadas maodja
(Egyszerii/

Automatikus)

Egyszer(

Hagyatéki, poéthagyatéki Elsédleges

eljarasok adatai

7.1.5. Azinformacidatadasi fellletek, szolgéaltatasok
A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezd informaciéatadasi
kérelmeket a belsé hivatali eljarasrend és a jogszabalyi el6irasok szerint
megvizsgalja és az informacié atadasara vonatkozé szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmez6 szamara.

7.1.5.1. Az elektronikus informéacidatadasi felileten keresztil &tadhaté adatok,
informaciok kore, leirasa
Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy
hagyoméanyos valaszlevélben a kérelmez6 szamara, annak fuggvényében,
hogy a kérelmez6 melyik valtozatot valasztja.

7.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei
A Hivatal szdméra az elektronikus fellleten megkuldétt vagy személyesen
erkezett adatatadas igénylést a belsé szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az Ugyfél altal kért adatatadas megfelelé tartalommal és jogosultsaggal biré
szemeélytdl érkezett vagy nem.

7



Informacidatadasi szabalyzat Segesdi Kozoés Onkormanyzati Hivatal

7.1.5.3.

7.1.5.4.

7.1.5.5.

7.1.5.6.

7.1.5.7.

7.1.5.8.

A vizsgélat eredményének fliggvényében, amennyiben szikséges
hidnypotlast  kezdeményez.  Amennyiben nem  kell  hidnypotlast
kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a beérkezett
kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.

Az informatikai egylittm(ik6dési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre
allasa

A szolgaltatas rendelkezésre alldsat a kdzponti Ugyfélkapu és az ASP portél
hatarozza meg, melyre mind a két esetben biztositott a magas rendelkezésre
allas, tehat biztositva van a folyamatos hozzaférés az ugyfelek szdmara az
elektronikus kérelmek beadéasara.

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében
fogadja a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében
dolgozza fel.

Az atadott informacio hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informacidéatadasi szolgaltatas keretében atvehetd
informacidk helyességét az érintett igazgatdésag belsé eljarasi szabalyozasa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelésséget
vallal.

Az informacidéatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa
esetén

A Hivatal az adatok mddosulasar6l automatikusan semelyik partner
szervezetet nem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal
nyilvantartd rendszerében hozzaférheté érvényes adatok alapjan kerdl
kiszolgalasra, az adatokon bekovetkezett valtozasokrdl U] adatigénylés
esetén értesllhet a kérelmezd szerv vagy személy. Minden adatigénylés
esetén a Hivatal megadja az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

Elektronikus informéaciéatadasi fellilet, szolgaltatas Ggyrendi leirasa

Az ugyfélkapu szolgaltatdshoz kapcsol6dd Ugyrendi leirdst a szolgaltatast
biztosit6 kdzponti szerv szabalyzata tartalmazza. A helyi weboldal
mikodésére, Uzemeltetésre vonatkozd szabalyokat a Hivatal és a kulsd
szolgaltatoi partner szerz6dése tartalmazza.

Az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kévetendd eljaras, ezen
belll az informéaciéatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyujtasat érintd valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felugyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott
szabalyzatot a modositas életbe l1épése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

Az informacidatadasi szolgaltatas megszintetetésének rendje

A szolgaltatds nydjtast érinté valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeletet tajékoztatja, a modositott szabalyzatot a modositas
életbe Iépése elbtt 2 munkanappal a Felugyelethez eljuttatja.
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8. Ingatlanvagyon nyilvantartasi tevékenység

8.1. Informaciéforrasok regiszterének tartalma
8.1.1. Az egyiittmiik6dé szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsoroldasa
A Hivatalnal elektronikusan Ugyintézés nem kezdeményezhet6. Az Ugyfelek a
szikséges dokumentumokat a Hivatal weboldalardl letdlthetik vagy pedig a
személyes megjelenés esetén kitdlthetik. Az iratok digitalizalasra nem kerulnek.

8.1.2. Nyilvantartasok dsszefoglalé tdblazata

Megnevezés Nyilvantartas Nyilvanos Kozzététel Kozhiteles
leirasa (lgen/Rész helye (lgen/Részben/
ben/Nem) Nem)
Ingatlanvagyon- Az Részben ugy részben
kataszter onkormanyzat kezdeményezés
ingatlan lehetésége
vagyonanak
nyilvantartasa
jogszabalyi
kotelezettség
szerint

8.1.3. A nyilvantartasok altal kdzhitelesen nyilvantartott adatok kdre
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

8.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott
adatok kore

Megnevezés Elsédleges/ Nyilvanos Atadhat Atadhat6 esetén az
Méasodlagos (I/Részben/ 6 (I/N) atadas maodja
)] (Egyszer/
Automatikus)
Onkormanyzati Elsédleges I I Egyszer(
ingatlanvagyon -
kataszter

8.1.1. Azinformacidatadasi fellletek, szolgéltatasok
A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezd informacioatadasi
kérelmeket a belsd hivatali eljarasrend és a jogszabalyi el6irasok szerint
megvizsgalja és az informéacio atadaséara vonatkozo szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmez6 szamara.

8.1.1.1. Az elektronikus informacidatadasi fellleten keresztil atadhaté adatok,
informéciok kore, leirasa
Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy
hagyomanyos valaszlevélben a kérelmez6é szamara, annak fliggvényében,
hogy a kérelmez6 melyik valtozatot valasztja.
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8.1.1.2.

8.1.1.3.

8.1.1.4.

8.1.1.5.

8.1.1.6.

8.1.1.7.

8.1.1.8.

Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szdmara az elektronikus fellleten megkuldétt vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a belsé szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az ugyfél altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és jogosultsaggal bird
személytdl érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fuggvényében,
amennyiben szilkséges hianypoétlast kezdeményez. Amennyiben nem kell
hianypotlast kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a
beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehajtja.

Az informatikai egyuttmikddeési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre
allasa

A szolgéltatds rendelkezésre &llasat a kozponti ugyfélkapu folyamatos
hozzéaférése adja az elektronikus kérelmek beadasara.

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében
fogadja a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében
dolgozza fel.

Az atadott informacié hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informacidéatadasi szolgaltatas keretében atvehett
informaciok helyességét az érintett igazgatdésag belsd eljarasi szabalyozasa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelésséget
vallal.

Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa
esetén

A Hivatal az adatok médosulasar6l automatikusan egyik partner szervezetet
nem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarté
rendszerében hozzaférhetd érvényes adatok alapjan kerul kiszolgalasra, az
adatokon bekovetkezett valtozasokrdl G adatigénylés esetén értesiilhet a
kérelmezd szerv, vagy személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal
megadja az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

Elektronikus informéaciéatadasi felllet, szolgaltatas Ggyrendi leirasa

Az ugyfélkapu szolgaltatashoz kapcsoldédé Ugyrendi leirdst a szolgaltatast
biztosit6 kodzponti szerv szabdlyzata tartalmazza. A helyi weboldal
mikodésére, Uzemeltetésre vonatkozd szabalyokat a Hivatal és a kulsd
szolgaltatoi partner szerz6dése tartalmazza.

Az informacidatadasi szabalyzat modositasa esetén kévetendd eljaras, ezen
belll az informéacidatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyujtasat érintd valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott
szabalyzatot a modositas életbe I1épése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

Az informacidatadasi szolgéltatas megszintetetésének rendje

A szolgéltatas nyujtast érinté valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeletet tajékoztatja, a moédositott szabalyzatot a modositas
életbe Iépése elbtt 2 munkanappal a Felugyelethez eljuttatja.
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9. Szocidlis tgyek

9.1. Informaciéforrasok regiszterének tartalma
9.1.1. Az egyiittmiik6dé szervnél rendelkezésre allé6 dokumentumok felsoroldasa
A Hivatalnal elektronikusan lgyintézés részben kezdeményezhetd. Az Ggyfelek
a szukséges dokumentumokat a Hivatal weboldalarél letdlthetik vagy pedig a
személyes megjelenés esetén kitdlthetik. Az iratok digitalizalasra nem kerilnek.

9.1.2. Nyilvantartasok dsszefoglalé tdblazata

Megnevezése NVIIVERIERES Nyilvanos Kozzététe Kozhiteles
leirasa (lgen/Részben/ | helye (lgen/Részben/

Szocialis Szocialis Ggyek Nem a Hivatal Nem
rendszer weboldala

9.1.3. A nyilvantartasok altal kdzhitelesen nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

9.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott

adatok
Megnevezés Els6dleges/ Nyilvanos Atadhaté Atadhaté esetén
Masodlagos (1/N) (1/N) az atadas maddja
(Egyszerii/
Automatikus)
Apolasi célt telepiilési ElsGdleges N ' Egyszer(
tamogatas
Telepiilési tamogatas — | Eisodleges N ' Egyszerd
Gyogyszerkoltségek
tamogatasa
Telepiilési tamogatas — | Eisodleges N ' Egyszeru
Lakhatashoz
kapcsol6do rendszeres
kiadasok tamogatasa
Telepiilési tamogatas — | Eisodleges N ' EgyszerU
Elemi kar elharitdsahoz
Létfenntartasi gondok - | Elsodleges N ' Egyszerd
Rendkiviili telepilési
tamogatas
Koztemetés Els6dleges N I Egyszer(i
Teleplési tamogatas — | Eisodleges N ' Egyszeru
Elhunyt személy
eltemettetésének
koltségeihez vald
hozzajarulasként
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Telepilési tamogatas — |  Eisodleges N ' Egyszer(i

gyermekneveléshez
kapcsolédo kiadasok
tamogatasa

Telepulési tamogatas — Elsddleges N | Egyszer(

hatranyos helyzeti
gyermekek tamogatasa

Telepulési tamogatas — ElsGdleges N ' Egyszer(i

gazdalkodast
segitésének
tamogatasa

Szépkortak Elsédleges N | Egyszer(

tamogatasa

Temetési kolcson — az Elsédleges N ' Egyszerd

elhunyt személy
eltemettetésének
koéltségeihez valé
hozzajarulas

Hulladékgazdalkodasi Elsédleges N ' Egyszer

kozszolgaltatasi dij
tamogatasa

9.1.5. Az informaci6atadasi fellletek, szolgaltatasok
A Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkezd informaciéatadasi
kérelmeket a bels6 hivatali eljarasrend és a jogszabalyi el6irasok szerint
megvizsgdlja és az informéaci6é atadaséara vonatkoz6 szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmez6 szamara.

9.1.5.1. Az elektronikus informacioatadasi fellleten keresztil atadhaté adatok,
informaciok kore, leirasa
Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy
hagyoméanyos valaszlevélben a kérelmez6 szamara, annak figgvényében,
hogy a kérelmezd melyik valtozatot valasztja.

9.1.5.2. Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus fellleten megkuldétt vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a bels6 szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az ugyfél altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és jogosultsaggal biré
személytdl érkezett vagy nem. A vizsgalat eredményének fuggvényében,
amennyiben szikséges hianypotlast kezdeményez. Amennyiben nem kell
hianypotlast kezdeményezni, és indokolt adatszolgaltatas teljesitése, akkor a
beérkezett kérelem vonatkozasaban a teljesitést végrehaijtja.
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10.

9.1.5.3. Az informatikai egyuttmikodési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre
allasa
A szolgéltatas rendelkezésre Aallasat - a kozponti ugyfélkapun keresztil
biztositott a magas rendelkezésre allas - tehat biztositva van a folyamatos
hozzéaférés az lgyfelek szamara az elektronikus kérelmek beadasara.
A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében
fogadja a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében
dolgozza fel.

9.1.5.4. Az &tadott informécio hitelességének biztositasa
Tartalmazza az informécidéatadasi szolgéltatas keretében atvehetd
informaciok helyességét az érintett igazgatdésag belsé eljarasi szabalyozasa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felelésséget
véllal.

9.1.5.5. Az informacibatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa
esetén
A Hivatal az adatok médosulasardl automatikusan egyik partner szervezetet
nem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarté
rendszerében hozzaférhetd érvényes adatok alapjan kerul kiszolgalasra, az
adatokon bekoévetkezett valtozasokrol G adatigénylés esetén értesiilhet a
kérelmezd személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja az
adatigénylés teljesitésének idépontjat.

9.1.5.6. Elektronikus informéaciéatadasi felllet, szolgaltatas Gigyrendi leirasa
Az ugyfélkapu szolgaltatdshoz kapcsoldédd Ugyrendi leirdast a szolgaltatast
biztosit6 kozponti szerv szabalyzata tartalmazza. A helyi weboldal
mikodésére, lUzemeltetésre vonatkozd szabdlyokat a Hivatal és a kilsé
szolgaltatoi partner szerz6dése tartalmazza.

9.1.5.7. Az informacibatadasi szabalyzat médositasa esetén kbvetendé eljaras, ezen
beliil az informaciéatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje
A szolgéltatas nyujtasat érinté valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott
szabalyzatot a modositas életbe 1épése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyelethez eljuttatja.

9.1.5.8. Az informacioatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje
A szolgéltatas nyujtast érinté valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus

Ugyintézési Felligyeletet tajékoztatja, a mddositott szabalyzatot a médositas
életbe Iépése elbtt 2 munkanappal a Felugyelethez eljuttatja.

Human és bérugyek
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10.1.

Informaciéforrasok regiszterének tartalma
10.1.1. Az egyiittmiik6d6 szervnél rendelkezésre 4ll6 dokumentumok felsorolasa

A

Hivatalnal elektronikusan Ugyintézés nem kezdeményezhet6. Az iratok

digitalizalasra nem kerulnek.

10.1.2.Nyilvantartasok 6sszefoglalo6 tablazata

Megnevezése  Nyilvantartas leirasa Nyilvanos Kozzététel Kozhiteles

(lgen/Részben/ helye (lgen/Részbe
Nem) n/Nem)

Human Hivatali dolgozok Részben Nem Nem

nyilvantart6 munkaugyi

rendszer nyilvantartasa

KIRA bérszamfejtés Nem Nem Nem

bérszamfejtés

Cafetéria illetménykiegészités Nem Nem Nem

rendszer

10.1.3.A nyilvantartasok altal kozhitelesen nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.

10.1.4. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott
adatok
Nem relevans.

10.1.5.Az informécibatadasi fellletek, szolgaltatasok

A

Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkez6 informacidatadasi

kérelmeket a bels6 hivatali eljarasrend és a jogszabalyi el6irasok szerint
megvizsgalja és az informacié atadasara vonatkoz6 szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmez6 szamara.

10.1.5.1. Az elektronikus informéacidatadasi fellleten keresztll atadhaté adatok,

10.1.5.2.

10.1.5.3.

informaciok kore, leirasa

Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy
hagyoméanyos valaszlevélben a kérelmez6 szamara, annak fluiggvényében,
hogy a kérelmezd melyik valtozatot valasztja.

Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus fellleten megkuldétt vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a bels6 szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az ugyfél altal kért adatatadas megfeleld tartalommal és jogosultsaggal biré
személytdl érkezett vagy nem. Amennyiben indokolt az adatszolgéaltatas
teljesitése, akkor a beérkezett kérelem vonatkozdsdban a teljesitést
végrehajtja.

Az informatikai egylittmiik6dési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre
allasa
A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében
fogadja a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében
dolgozza fel.
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11.

11.1.

10.1.5.4.

10.1.5.5.

10.1.5.6.

Az atadott informacio hitelességének biztositdsa

Az informacidatadasi szolgaltatas keretében atveheté informaciok
helyességét a Hivatal bels6 eljardsi szabalyozésa biztositja. A Hivatal &ltal
kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felel6sséget vallal.

Az informacidatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa
esetén

A Hivatal az adatok médosulasarol automatikusan egyik partner szervezetet
nem értesiti. Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantartd
rendszerében hozzaférhet6 érvényes adatok alapjan kerul kiszolgalasra, az
adatokon bekoévetkezett valtozasokrdl G adatigénylés esetén értesiilhet a
kérelmezd szerv, illetve személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal
megadja az adatigénylés teljesitésének idépontjat.

Elektronikus informéaciéatadasi felllet, szolgaltatas tgyrendi leirasa
A helyi weboldal mikdodésére, lUzemeltetésre vonatkozé szabalyokat a
Hivatal és a kuils6 szolgaltatoi partner szerz6dése tartalmazza.

10.1.5.7. Az informdacibatadasi szabalyzat médositasa esetén kévetendé eljaras, ezen

belll az informécidatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje
A szolgaltatas nyujtasat érinté valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felugyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott
szabalyzatot a modositas életbe 1épése el6tt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Feluigyelethez eljuttatja.

10.1.5.8. Az informacidatadasi szolgaltatas megsziintetetésének rendje

A szolgéltatas nyujtast érintd valtozasokrdl a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeletet tajékoztatja, a mddositott szabalyzatot a modositas
eletbe lépése elbtt 2 munkanappal a Felugyelethez eljuttatja.

Hivatali gazdalkodas, beruhazas, miikodést érint6 feladatok

Informaciéforrasok regiszterének tartalma

11.1.1. Az egylittm(ik6d6 szervnél rendelkezésre all6 dokumentumok felsorolasa

A Hivatal ezen ugykoreiben elektronikusan tgyek nem intézhet6ek. Az iratok
digitalizalasa csak a szerz6dések tekintetében kerul digitalizalasra, mig a tobbi
esetben nem.

Nyilvantartasok 6sszefoglald tablazata

11.1.2. A nyilvantartasok altal kozhitelesen nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartas kozhiteles adatokat nem tartalmaz.
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11.1.3. A nyilvantartasok altal kézhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott

adatok

Megnevezés Elsédleges/  Nyilvanos Atadhaté  Atadhat6 esetén

Masodlagos (1/N) (1/N) az atadas maédja
(Egyszer(i/
Automatikus)

Készletek- és Targyi Els6dleges N I EgyszerU

eszkdzok

nyilvantartasa, leltar

kezelés

Koltségvetés Els6dleges N I Egyszerd

gazdalkodasi

rendszer

Szerzédés Els6dleges N I Egyszerd

nyilvantartas

11.1.4.Az informé&cidatadasi fellletek, szolgaltatasok

A

Hivatal az elektronikusan vagy papir alapon beérkez6 informacidéatadasi

kérelmeket a belsd hivatali eljarasrend és a jogszabalyi el6irasok szerint
megvizsgalja és az informacié atadasara vonatkoz6 szabalyozasok figyelembe
vételével biztositja a kérelmez6 szamara.

11.1.4.1. Az elektronikus informéacidatadasi fellleten keresztil atadhaté adatok,

11.1.4.2.

11.1.4.3.

informéciok kore, leirasa

Minden egyes adatkor esetében a Hivatal a jogszabalyban meghatarozott és
a kérelemben szerepeltetett adatokat szolgaltatja elektronikus vagy
hagyomanyos vélaszlevélben a kérelmezd szamara, annak figgvényében,
hogy a kérelmez6 melyik valtozatot valasztja.

Az adatatadas igénylésének és teljesitésének feltételei

A Hivatal szamara az elektronikus fellleten megkuldétt vagy személyesen
érkezett adatatadas igénylést a bels6 szervezeti egység megvizsgalja, hogy
az ugyfél altal kért adatatadas megfelel6 tartalommal és jogosultsaggal bird
személytdl érkezett vagy nem. Amennyiben indokolt az adatszolgaltatas
teljesitése, akkor a beérkezett kérelem vonatkozadsaban a teljesitést
végrehajtja.

Az informatikai egydttmiikbdési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre
allasa

A szolgaltatas rendelkezésre allasat az ASP szakrendszere hatarozza meg,
melyre biztositott a magas rendelkezésre allas, tehat biztositva van a
folyamatos hozzaférés az tugyfelek szamara.

A hagyomanyos kérelem esetén pedig a Hivatal nyitvatartasi idejében
fogadja a beérkezett iratokat és a kérelem beérkezésének sorrendjében
dolgozza fel.
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12.

11.1.4.4.

11.1.4.5.

11.1.4.6.

Az atadott informacio hitelességének biztositasa

Tartalmazza az informacidéatadasi szolgaltatas keretében atvehet6
informacidk helyességét az érintett igazgatdésag belsé eljarasi szabalyozasa
biztositja. A Hivatal altal kiadott adatok hitelességéért a Hivatal felel6sséget
véllal.

Az informacidéatadas kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa
esetén

A Hivatal az adatok modosulasarol automatikusan egyik partner szervezetet
nem értesiti.

Minden adatkérés az adott idépontban a Hivatal nyilvantarté rendszerében
hozzaférheté érvényes adatok alapjan keril kiszolgalasra, az adatokon
bekdvetkezett valtozasokrdl Uj adatigénylés esetén érteslilhet a kérelmezd
szerv, illetve személy. Minden adatigénylés esetén a Hivatal megadja az
adatigénylés teljesitésének idépontjat.

Elektronikus informaciéatadasi felllet, szolgaltatas Ugyrendi leirasa
A helyi weboldal mikddésére, Uzemeltetésre vonatkozé szabélyokat a
Hivatal és a kllsé szolgaltatoi partner szerzédése tartalmazza.

11.1.4.7. Az informacibatadasi szabalyzat médositasa esetén kbvetendé eljaras, ezen

11.1.4.8.

beliil az informéacidatadasi szolgaltatas igénybevevdi tajékoztatasanak rendje
A szolgéltatas nyujtasat érinté valtozasokrol a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felugyeleten keresztiil tajékoztatja az érintetteket, a modositott
szabalyzatot a modositas életbe lépése elbtt 2 munkanappal az Elektronikus
Ugyintézési Felugyelethez eljuttatja.

Az informacidatadasi szolgaltatas megszintetetésének rendje

A szolgaltatds nydjtast érintd valtozasokrél a Hivatal az Elektronikus
Ugyintézési Felligyeletet tajékoztatja, a mddositott szabalyzatot a médositas
életbe Iépése elbtt 2 munkanappal a Felugyelethez eljuttatja.

Panaszlgyek

13. A kiemelt ugycsoportokon kivuli egyéb Ugyekben az

13.1.
informaciok

Az Euszr. 150. §-a alapjan az egyseges szocialis nyilvantartdsban és az elektronikus

anyakonyvi nyilvantartasban szereplé informaciok atadasa torténik automatikus

informacidatadasi eljarasrend

Automatikus informéacidatadas utjan szolgaltatando

informacidatadas utjan.
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13.2. Az automatikus informacidatadasi feliilet adatai, és annak

alkalmazasaval atadhato informaciok kore és feltételei

Az EUsztv. 64. 8§ (1) bekezdés b) pontja szerinti automatikus informacioatadasra nem
kerul sor, a rendelkezésre allo informaciok atadasa egyszerl atadassal torténik.

13.3. Az informaciok elektronikus Uton torténo tovabbitasanak

a feltételei

Automatikus informécidatadas utjan torténik a 15.2 pontban szerepld nyilvantartasok
adatainak atadasa, minden mas esetben az informacidatadas az Elsztv. 64. § (1)
bekezdés a) pontja szerinti egyszeril informacidatadassal térténik.

13.4. Az informacidéatadasi szolgaltatas keretében atvehetd

informaciok hitelességét biztosité ugyviteli, ellendrzési és

adattisztitdsi megoldasok

Az atvehet6 informaciok hitelességét biztositja, hogy

a. a nem egyuttmikoédé szervektdl szarmazd informacidk beszerzésekor azok
kozhiteles nyilvantartasokban szerepl6é adatokkal 6sszevetésre kertinek,

b. az egyuttmikodd szervektdl torténd informacio atvétel esetén a hitelességet
vélelmezni kell.

c. a vezetett kozhiteles nyilvantartdsok adattartalma id6északosan — Ugyféli
bejelentések, vagy hivatali észlelés alapjan — felllvizsgalatra, ellenérzésre kerdil.

13.5. Az informacioéatadasi szolgaltatas keretében atvehetd

14.

15.

informaciok adat- és iratmegnevezések jegyzéke szerinti

megnevezese

Az adat- és iratmegnevezések jegyzéke nem Kkeriilt kbzzétételre, ezért ezt csak azok
utan lehet meghatérozni, amikor rendelkezésre allnak a sziikséges informaciok.

Az informacidatadasi szabalyzat moddositasanak  és
kozzétételének rendje

Az Elsztv. szerint a jelen Szabalyzatot annak médositdsara okot add kortlmény
bekdvetkezésétdl szamitott 30 napon belll kell médositani az alabbiak szerint:

A fentiek szerinti kérilmény bekdvetkezésének észlelését kdvetd 10 napon belll a Hivatal
a Szabalyzat modositasahoz sziikséges informacidkat 6sszegydjti, majd a ra kdvetkezd
10 napon belil elkésziti a sziikséges modositasokat.

A jegyz6 a moébdositasokkal elkészilt Uj szabalyzatot 5 napon belll jévahagyja és
intézkedik annak Elisztv. szerinti kbzzététele és az Elektronikus Ugyintézési Felligyelet
részére torténd bejelentése tekintetében, legalabb a modositas hatalybalépését megel6z6
15 nappal.

Az informacidatadasi szabalyzat illetve mddositasa legkorabban a kézzétételét kdvetd 15.
napon léphet hatalyba.

A modositast kdzzé kell tenni a Hivatal hivatalos honlapjan, valamint az egyuttmikodd
szervek szaméara fenntartott feltleten.

Az informécidatadasi szolgaltatdsok megsziintetésének rendje
Jelen Szabdlyzat szerinti infformaciéatadasi szolgaltatas megsziintetésre kerul:
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a. a hataskoér megsziinésekor vagy mas szervhez toérténd attelepitéskor;
b. amennyiben az informacié kikerll a jelen Szabalyzatban foglalt informéciok
korébdl.

Az informacibatadasi szolgaltatast a fenti feltétel(ek) fennalldsa esetén a megszintetésre
okot adé kdrulmény bekbdvetkezésétdl szamitott 30 napon belll kell megsziinteti.
A megszintetés tényét annak hatalyba lIépését megel6zden legalabb 15 nappal a jegyz6
bejelenti az Elektronikus Ugyintézési Felligyelet részére, tovabba intézkedik a
megszintetés tényének a Hivatal honlapjan, valamint az egyluttmikodé szervek szamara
fenntartott fellleten térténé kdzzétételérdl.

16. A Szabalyzat nyilvanossaga

Jelen Szabalyzat egyetlen részének nyilvanos ko6zzététele sem veszélyezteti az
informacidbiztonsagot.

A Hivatal Informaciébiztonsagi Szabélyzataval harmonizal.

Segesd, 2017. julius 3.

Dr. Varga Katalin
jegyz6

Zéaradék:

Ez a Szabalyzat 2017.07.03. napjan kerdlt kifliggesztésre a Hivatal hirdet6tablajan. illetve a
segesd.hu portalon az 6nkorméanyzat/szabalyzatok mentpontban.

A Szabalyzat hatalyba lépésének napja 2018. 01. 01.

A Szabalyzatot Segesd Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a ..../2017. (.....)
onkormanyzati hatérozataval fogadta el.
A Szabalyzatot Otvoskonyi Kézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete a ..../2017. (.....)
onkormanyzati hatérozatéaval fogadta el.
A Szabalyzatot Beleg Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a ..../2017. (.....)
onkormanyzati hatarozatéaval fogadta el.

Dr. Varga Katalin
jegyz6
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